BURMISTRZ RIASTA GOSTYNINA

pow. gostyninski, woj. mazowieckie

Zarzadzenie nr 15/05
Burmistrza Miasta Gostynina z dnia 9 marca 2005r.
w sprawie Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych
w Urzedzie Miasta Gostynina i Regulaminu Komisji Przetargowe)

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zamowien publicznych
(Dz 1V Nr 19, poz. 177 ze zm ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych w Urzedzie Miasta Gostynina,
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wprowadzam Regulamin Komisji Przetargowe], stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisamia.
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Latgemnik nr | do zarzgdzemia nri 5305
Burmistrza Miasta Gostynina z dnia 9 marca 2005r,

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIASTA GOSTYNINA

§1

Regulamin udzielania zamowien publicznych przez Gming Miasta Gostynina w Urzedzie
Miasta Gostynina, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla tryb i zasady prowadzenia
postepowan o udzielenie zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Gostynina.

§ 2

1. Udzielenie zamowienia na roboty budowlane, dostawy lub uslugi moze nastapic
wylacznie w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U, Nr 19, poz. 177 ze zm.), zwane] dalej
LJustawg”.

2. Realizacja zamdwien publicznych odbywa si¢ zgodnie z budzetem miasta Gostynina
uchwalonym na dany rok budzetowy.

§3

1. Postepowania o udzielenie zaméwienia prowadzone sg przez Wydzial Zamowien
Publicznych.

2. Zamowienie publiczne moze zosta¢ udzielone wylacznie wykonawcy 1 dostawcy, ktory
zostal wybrany na zasadach okreslonych w ustawie i specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia.

§4

Postgpowanie o udzielenie zamowiema publicznego przeprowadza si¢ z zachowaniem
nastepujgcych zasad:
1) wydzial merytoryczny uzgadnia z Burmistrzem potrzebg realizacji danego
zamowienia,
2) wydzial merytoryczny sklada do Wydziatu Zamowien Publicznych wniosek
o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
3) Naczelnik Wydzialu Zamowien Publicznych powoluje Komisj¢ Przetargowa,
ktora przeprowadza postgpowanie,
4) Burmistrz zatwierdza zaproponowany przez Komisj¢ przetargowa wybor
najkorzystniejszej oferty lub, na wniosek Komisji, uniewaznia postgpowanie,
‘. . 5) Burmistrz zawiera umowe z wybranym oferentem.



§3

Wydziat Zamowien Publicznych Prowadzi Rejestr Zamowien Publicznych Urzedu Miasta
Gostynina,

§ 6

1. Zamowienia, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy, prowadzone sa przez wydzial
merytoryczny, po uzgodnieniu dopuszczalnosci jego przeprowadzenia z Wydzialem
Zamowien Publicznych.

2. Wydziat Zamowien Publicznych kazdorazowo analizuje i zatwierdza wniosek wydziatu
merytorycznege o dokonanie zamowienia z wylaczeniem ustawy 1 wskazuje miejsce
dokonania zakupu w celu dokonania zakupu w najkorzystniejszej cenie. Wzor wniosku
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Po dokonaniu zakupu wydzial merytoryczny sklada do Wydzialu Zaméwien Publicznych
informacje, ktorej wzor stanowi zatacznik ar 2 do niniejszego Regulaminu.

4. Wydziat Zamowien Publicznych prowadzi rejestr zakupow dokonanych z wylaczeniem
ustawy.

§7

Wydzial Zamowien Publicznych sporzadza sprawozdanie z udzielonych zamowien
publicznych za poprzedni rok kalendarzowy, stosownie do obowigzujacych przepisow.

§8

Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przechowywana jest w Wydziale
Zamowien Publicznych.
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Lol nr I do Regﬂmnim; Udzielania Zamowien Publiczrveh w UM Gostynina

Pieczatka wydziatu
Gostynin, dnie o

WNIOSEK
dot. planowanego zamowienia z wylaczeniem Prawa zaméwien publicznych

Opis przedmiotys ZAMOWIENIA ...

Wnttole memeutlown = e i e s e e e T e

Zamodwienie jednorazowe /powtarzajace si¢ okresowo w trakcie bieiacego roku
kalendarzowego™

Podstawa prawna wraz z uzasadnieniem do wylaczenia zamowienia spod ustawy - Prawo
DATWOWIEHY DRBLICITIVOR .............cooeesiseinssimsinnsisnns srsssessssarssassarans sassssbssas aresnsansantass tasansasasrasaran snanss

Srodki na zakup zamowienia zabezpieczone sg w budzecie miasta Gostynina na biezacy rok.

podpis Naczelnika Wydziatu
Akceptuj¢ / nie akceptuje dokonanie zakupu z wylgczeniem ustawy Prawo zamowien
publicznych

podpis Naczelnika Wydziatu Zamdwiesn Publicznych

Dokonano uzgodnienia telefonicznego n/t ceny przedmiotu zakupu:
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Lolgeznik nr 2 do Regulaminu
Udzielania Zamowien Publicznveh
w Urzgdrie Miasta Gostvnina

Pieczqika wydzialu

Gostynin, dma ...

INFORMACIJA
o dokonaniu zamowienia z wylaczeniem
ustawy Prawo zamowien publicznych
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Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 15/05
Burmistrza Miasta Gostynina z dnia 9 marca 2005r.

REGULAMIN
KOMISJ)I PRZETARGOWE)

§1

Regulamin okresla zadania czlonkdéw Komisji Przetargowej, zwanej dalej
«Komisja”, oraz tryb jej pracy.

§2

. Komisja ma charakter dorazny, powolywana jest kazdorazowo do

prowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia o wartosci powyzej
6.000 euro; w przypadku zamdwien ponizej tej wartosci jej powotanie nie
jest obligatoryjne.

Komisje w imieniu Burmistrza powoluje Naczelnik Wydziatu Zaméwien
Publicznych.

Komisja sktada sie z:

1) Przewodniczacego — pracownika Wydzialu Zamdwien Publicznych,
2) Sekretarza - pracownika Wydziatu Zamowien Publicznych,
3) pozostatych czfonkoéw Komisji, w tym pracownika wydziatu wystepujacego o

4

udzielenie zamowienia.

.Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i

przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
wymaga wiadomosci specjalnych, Burmistrz, na wniosek Komisji, moze
powotac biegiego.

§3

.Do zadan Komisji nalezy przeprowadzenie postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego. Komisja konczy prace z dniem zawarcia przez
zamawiajacego umowy lub uniewaznienia postepowania.

.Komisja dziata na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.

Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 ze zm.), zwanej dalej
«ustawa”, przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
postanowien niniejszego regulaminu.

§4

Do obowiazkow cztonkéw Komisji nalezy w szczegoinosci:

1) czynny udzial w pracach Komisji,

2) zlozenie pisemnego oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.
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§5

Do obowiazkow przewodniczacego Komisji nalezy w szczegéinoéci:

1) kierowanie praca Komisji,

2} odbieranie od cztonkéw Komisji o$wiadczen, o ktorych w § 4 pkt. 2
regulaminu,

3) podziat prac pomiedzy cztonkami Komisji, :

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacii o
udzielenie zamdwienia publicznego,

5) informowanie Burmistrza o przebiegu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

§6

Do obowiazkow sekretarza Komisji nalezy w szczegélnosci sporzadzanie
dokumentacji postepowania zgodnie z przepisami ustawy.

§ 7

Do obowiazkow pozostatych cztonkéw Komisji nalezy w szczeqolnosci:

1) ustalenie czy zlozone oferty sa zgodne z przepisami ustawy, a ich
tresC odpowiada specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia,

2) sprawdzanie kosztorysow ofertowych, formularzy cenowych, oswiadczen
i dokumentow potwierdzajacych speinianie warunkéw udzialu w
postgpowaniu przez dostawcow lub wykonawcow,

3) zbadanie ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

4) wykonywanie poleceri przewodniczacego Komisji.

§8

Niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkéw okreslonych powyzej
rodzi indywiduaing odpowiedzialno$¢ przewodniczacego, przy czym
odpowiedzialnosC za prawidlowosé dokumentadii przewodniczacy ponosi
wspolinie z sekretarzem.

§9

- Komisja wszczyna postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego po

otrzymaniu z Wydzialu Zaméwien Publicznych wniosku sporzadzonego
przez odpowiedni wydziat merytoryczny wraz z kompletem niezbednych
dokumentow.

. Niewypetnienie wniosku w zakresie wszystkich punktow lub niedotaczenie

wszystkich niezbednych dokumentéw powoduje zwrot wniosku do
wiasciwego wydziatu.

3. Wzér wniosku stanowi zatacznik do niniejszego reguiaminu.

—
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§ 10

Po przekazaniu komisji dokumentow, o ktérych mowa w § 8 ust. 1,
Wydziat Zamowien Publicznych opracowuje specyfikacje istotnych
warunkow zamowienia oraz projekty: pism, formularzy oraz umowy i wraz
z propozycja trybu udzielenia zamoéwienia publicznego przedkiada je do
akceptacji Burmistrzowi Miasta Gostynina.

Komisja kieruje ogtoszenie do Urzedu Zamowien Pubhczn*,rch, zaproszenie
do sktadania ofert lub negocjacji oraz podejmuje inne czynnosci wg
przepisOw ustawy.

§ 11

Prowadzac postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego Komisja

w szczegolnosci:

1) udziela wyjasnien dot. tresci dokumentacji udostepnianej dostawcom
lub wykonawcom,

2) wnioskuje o przediuzenie terminu skfadania ofert,

3) prowadzi negocjacje z dostawcami lub wykonawcami,

4) dokonuje otwarcia ofert,

5) sprawdza kompletnosc¢ ofert i ocenia spetnianie warunkow stawianych
dostawcom lub wykonawcom,

6) wnioskuje o odrzucenie oferty albo o wykluczenie dostawcow lub
wykonawcow w przypadkach okredlonych w ustawie,

7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej,

8) przyimuje i analizuje protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
protest.

§ 12

W sprawach nie uregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu
maja zastosowanie przepisy ustawy oraz aktéw wykonawczych wydanych
na jej podstawie.
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/>\ — Zatqgeznik do Regulaminu Komisji Przetargowej

Pieczaqtka wydzialu -

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
W OPARCIU O PRZEPISY PRAWA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

I. Opis przedmiotu zaméwienia;

2. Rodzaj zamowienia: roboty budowlane/ustugi/dostawy”.

3. Zamowienie: jednorazowe / powtarzajace sie okresowow trakcie biezacego roku
kalendarzowego.

4 Szacunkowa wartos$¢ przedmiotu zamowienia (netto) ...

co ndp-nmada rownowartosci kw;')ty EURD wg kursu 4 ﬂ468 z:l
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7.Termin realizacji zamowienia: ...

Zalaczniki:
1) dokumentacja projektowa (w przypadku zamowien na roboty budowlane)
2) szc;z;ego!(}wy crpn prw:lm:-um zamowienia, uwg]cdmaja_cy wszystk:e parametry

Potwierdzam pokrycie finansowania zamowienia
zgodnie ze wskazanym w pkt. 5 zrodlem finansowania

(Data | podpis Skarbruka)

{Podpis Naczeinika Wydziahs)
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Data wplywu wniosku do Wydziatu Zamowien Publicznyeh ... .. ...

Uwagi Wydzialu Zamowien Publicznych
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FPodpis pracowrika Zespohs Zamdwier Publicenych



